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KẾ HOẠCH 

Công tác văn thư  lư  t   t  n       n    B nh  ư ng nă  2025 
 

 

Thực hiện công tác văn thư, lưu trữ năm 2025, UBND      nh  ư ng     

dựng Kế hoạch công tác văn thư, lưu trữ  tại U         nh  ư ng năm 2025 như 

sau: 

I. MỤC ĐÍCH  YÊU CẦU. 

1. Mục  ích. 

- Tăng cường hoạt động quản lý nhà nước về văn thư, lưu trữ; đưa công tác 

văn thư, lưu trữ tại U       vào nề nếp, khoa học, đúng qu  định của pháp luật 

nhằm nâng cao chất lượng, hiệu quả giải quyết công việc.  

- Nâng cao nhận thức, trách nhiệm của cán  ộ, công chức, người    K T 

thuộc U       trong việc quản lý, chỉ đạo và tổ chức thực hiện công tác văn thư, 

lưu trữ; trách nhiệm của cán  ộ, công chức, người    K T trong việc lập hồ s  và 

nộp lưu hồ s , tài liệu điện tử vào  ưu trữ của c  quan; đẩy mạnh ứng d ng công 

nghệ thông tin trong công tác văn thư, quản lý tài liệu điện tử.  

2. Y   cầ . 

- Các ban, ngành, các cán  ộ, công chức, người    K T thuộc U       

căn cứ kế hoạch nà  để thực hiện tốt công tác văn thư, lưu trữ, tổ chức thực hiện kế 

hoạch công tác văn thư, lưu trữ đúng theo qu  định của pháp luật hiện hành; đưa 

công tác văn thư, lưu trữ đi vào nề nếp, đạt hiệu quả cao. 

II. NỘI DUN  TRIỂN KHAI. 

1. Nhiệ  vụ thường   y n. 

a. Tu ên tru ền, phổ  iến pháp luật về công tác văn thư, lưu trữ. 

Tăng cường tuyên truyền, phổ biến pháp luật về công tác văn thư, lưu trữ 

trên hệ thống loa truyền thanh từ    đến thôn, trang thông tin điện tử   : Luật  ưu 

trữ, Nghị định số 30/2020/  -CP ngày 05/03/2020 của Chính phủ về công tác văn 

thư,  hỉ thị số 35/CT-TTg ngày 07/9/2017 của Thủ tướng Chính phủ về tăng 

cường công tác lập hồ s  và giao nộp hồ s , tài liệu vào lưu trữ c  quan,  ưu trữ 

lịch sử; Quyết định số 458/Q -TTg ngày 03/4/2020 của Thủ tướng Chính phủ về 

phê duyệt  ề án “ ưu trữ tài liệu điện tử của các c  quan nhà nước giai đoạn 2020 

- 2025”  hỉ thị số 02/CT-UBND ngày 07/01/2022 của Chủ tịch UBND tỉnh về 

việc chấn chỉnh công tác văn thư, lưu trữ trên địa bàn tỉnh Thanh Hoá. 



 

 . Thực hiện các văn  ản được sửa đổi,  ổ sung,  an hành mới về quản lý 

và hướng dẫn nghiệp v  về văn thư, lưu trữ theo qu  định của pháp luật hiện hành. 

 ông chức Văn ph ng Thống kê    tổ chức thực hiện các văn  ản được sửa 

đổi,  ổ sung, hướng dẫn về công tác văn thư, lưu trữ  phù hợp với các qu  định của 

pháp luật hiện hành để thực hiện chức năng quản lý nhà nước về lĩnh vực văn thư, 

lưu trữ thuộc phạm vi quản lý. Trong đó tập trung     dựng:  anh m c văn  ản 

chỉ gửi điện tử; danh m c văn  ản chỉ gửi điện tử kèm giấ ; kế hoạch công tác văn 

thư lưu trữ; danh m c hồ s  của c  quan, tổ chức nộp lưu vào lưu trữ c  quan; 

 ảng thời hạn  ảo quản hồ s , tài liệu lưu trữ nộp vào lưu trữ c  quan; kế hoạch 

chỉnh lý tài liệu, lựa chọn tài liệu có giá trị  ảo quản vĩnh viễn giao nộp vào lưu trữ 

lịch sử hu ện theo quy Nghị định số 30/2020/  -CP ngày 05/3/2020 của Chính 

phủ về công tác văn thư.   

c.  ông tác tổ chức cán  ộ, công chức tập huấn,  ồi dưỡng nghiệp v . 

- U        ố trí kinh phí để tổ chức tập huấn và cử công chức tham gia các 

lớp tập huấn,  ồi dưỡng nghiệp v  công tác văn thư, lưu trữ do hu ện, tỉnh, ngành 

tổ chức. Trong đó tập trung vào các nội dung: soạn thảo, ký  an hành văn  ản điện 

tử; quản lý văn  ản điện tử; lập hồ s  điện tử và sử d ng thiết  ị lưu khóa  í mật 

trong công tác văn thư. 

- Thực hiện chế độ ph  cấp độc hại,  ồi dưỡng  ằng hiện vật cho cán  ộ, 

công chức làm công tác văn thư, lưu trữ đúng theo qu  định hiện hành; quan t m 

đến chế độ ph  cấp cho cán  ộ kiêm nhiệm làm công tác văn thư, lưu trữ tại 

UBND xã. 

d. UBND xã xây dựng kế hoạch, tổ chức tự kiểm tra về công tác văn thư, lưu 

trữ tại tại U      .  

đ. Thực hiện việc chỉnh lý, số hóa tài liệu lưu trữ trong các c  quan hành 

chính nhà nước, đảm bảo thuận lợi trong khai thác, sử d ng, ph c v  công tác chỉ 

đạo, điều hành của các cấp, các ngành và ph c v  nhu cầu chính đáng của tổ chức, 

người dân và doanh nghiệp.  

e. ứng d ng công nghệ thông tin vào công tác văn thư, lưu trữ: Tiếp t c triển 

khai thực hiện Qu ết định số 20/2019/Q -U   , ngà  26/6/2019 về  an hành 

qu  chế tiếp nhận,  ử lý, phát hành, quản lý và lưu trữ văn  ản điện tử qua hệ 

thống phần mềm văn  ản và hồ s  công việc trong các c  quan nhà nước trên địa 

 àn hu ện; thường  u ên sao lưu dữ liệu,  ảo đảm lưu trữ an toàn tài liệu lưu trữ 

điện tử. 

2. Nhiệ  vụ t ọng tâ  nă  2025. 

- Triển khai và tổ chức thực hiện Chỉ thị số 02/CT-UBND ngày 07/01/2022 

của Chủ tịch UBND tỉnh về việc chấn chỉnh công tác văn thư, lưu trữ trên địa bàn 

tỉnh Thanh Hoá.  

- Thực hiện nghiêm các qu  định về quản lý văn  ản và lập hồ s  công việc 

trên môi trường điện tử; thu thập, chỉnh lý,  ác định giá trị và giao nộp hồ s , tài 

liệu vào  ưu trữ c  quan, lựa chọn tài liệu có giá trị bảo quản vĩnh viễn giao nộp 



 

vào  ưu trữ lịch sử; thực hiện tiêu hủy tài liệu hết giá trị theo qu  định của pháp 

luật đưa việc chấp hành pháp luật về văn thư, lưu trữ thành một trong các tiêu chí 

để đánh giá mức độ hoàn thành nhiệm v  được giao hàng năm  

- Thực hiện chỉnh lý tài liệu tồn đọng và số hóa tài liệu để được chỉnh lý tại 

đ n vị, theo tinh thần Chỉ thị số 02/CT-UBND ngày 07/01/2022 của Chủ tịch 

UBND tỉnh về việc chấn chỉnh công tác văn thư, lưu trữ trên địa bàn tỉnh Thanh 

Hoá.  

- Bố trí kinh phí cho hoạt động văn thư, lưu trữ theo qu định tại  iều 39 của 

Luật  ưu trữ và  iều 36 Nghị định số 30/2020/  -CP ngày 05/03/2020 của Chính 

phủ. Quan tâm cải tạo ph ng, kho lưu trữ theo quy định, lắp đặt trang thiết bị cần 

thiết để đảm bảo an toàn tài liệu lưu trữ theo qu  định tại Thông tư số 09/2007/TT-

BNV ngày 26/11/2007 của Bộ Nội v  và Chỉ thị số 35/CTTTg ngày 07/9/2017 của 

Thủ tướng Chính phủ. 

III. TỔ CHỨC THỰC HIỆN 

1. Thực hiện triển khai nội dung kế hoạch nà  đến cán  ộ, công chức, người 

   K T thuộc U       để thực hiện tốt công tác văn thư, lưu trữ của c  quan. 

2.  ông chức Văn ph ng Thống kê có trách nhiệm hướng dẫn, kiểm tra, đôn 

đốc và     dựng  áo cáo đ nh kỳ gửi về U    hu ện (qua Ph ng  ội v ). 

Trên đ  , là nhiệm v  kế hoạch công tác Văn thư, lưu trữ năm 2025 của 

U         nh  ư ng.  hủ tịch U       đề nghị các  an, ngành có liên quan, 

các cán  ộ, công chức, người    K T thuộc U       thực hiện tốt để kế hoạch 

đạt kết quả cao./. 

         

Nơi nhận:          
- Ph ng  ội v  ( /c); 

- TT  U –      – UBND xã (b/c); 

-  ưu: VT.                                                                                                                                  

CHỦ TỊCH 
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